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УТВЕРЖДЕН
решением Правления СО СТД РФ (ВТО)
от 3 мая 2006 г. № 2/3
Р Е Г Л А М Е Н Т

Свердловского отделения

Общероссийской общественной организации

«Союз театральных деятелей Российской Федерации

(Всероссийское театральное общество)»
(новая редакция)
I. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает правила организации деятельности Свердловского отделения Общероссийской общественной организации «Союз театральных деятелей Российской Федерации (Всероссийское театральное общество)» (далее – Отделение) по реализации уставных задач, взаимодействия с Центральным аппаратом Союза театральных деятелей Российской Федерации (Всероссийское театральное общество)» (далее - СТД РФ (ВТО), Общественными подразделениями СТД РФ (ВТО) и Отделения, региональными отделениями СТД РФ (ВТО) в субъектах Российской Федерации, органами государственной власти и органами местного самоуправления Российской Федерации и Свердловской области, а также театрами, театральными учебными заведениями и другими организациями, связанными со сценическим искусством, независимо от их организационно – правовых форм, партнерами Отделения.
1.2. Отделение – юридическое лицо, входит в структуру СТД РФ (ВТО), осуществляет свою деятельность на территории Свердловской области в соответствии с разделом 8 Устава СТД РФ (ВТО).

1.3. Высшим руководящим органом Отделения является Конференция. Порядок созыва, подготовки и проведения, принятия решений и компетенция Конференции определены разделом 8 Устава СТД РФ (ВТО).

1.4. Постоянно действующим руководящим органом Отделения является Правление, избираемое Конференцией Отделения. Порядок проведения заседаний Правления Отделения, его исключительная компетенция определены разделом 8 Устава СТД РФ (ВТО).
1.5. В случае необходимости Правление Отделения избирает из своего состава Бюро Правления Отделения. Порядок определения количественного и персонального состава Бюро Правления Отделения, порядок проведения заседаний Бюро Правления Отделения и его компетенция определены разделом 8 Устава СТД РФ (ВТО).

1.6. Общее руководство деятельностью Отделения осуществляет Председатель, избранный Конференцией Отделения сроком на пять лет. Председатель Отделения несет персональную ответственность за выполнение Отделением уставных задач и решений Конференции Отделения. Порядок избрания председателя Отделения и его компетенция определены пунктом 8.24 Устава СТД РФ (ВТО).
Председатель имеет заместителей, утверждаемых в должности Правлением Отделения по представлению Председателя Отделения. Количество заместителей Председателя определяется Организационной структурой Отделения, утверждаемой Правлением Отделения.

1.7. Контролирующим органом Отделения является Контрольно-ревизионная комиссия, избираемая Конференцией Отделения на пять лет. Порядок избрания членов комиссии, ее председателя и организации ее деятельности определены Уставом СТД РФ (ВТО).
1.8. При осуществлении своих функций Отделение руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, иными федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти и органов местного самоуправления Свердловской области, Уставом СТД РФ (ВТО), Постановлениями Конференции Отделения, решениями Правления Отделения, настоящим регламентом.

Отделение имеет право, в порядке, установленном Уставом СТД РФ (ВТО) и российским законодательством, оперативного управления имуществом, закрепленным за ними собственником – СТД РФ (ВТО), находящимся в собственности, обособленным имуществом, имуществом, земельными участками и недвижимостью, находящимися на праве бессрочного и безвозмездного пользования государственным имуществом, на осуществление предпринимательской и внешнеэкономической деятельности, создания некоммерческих организаций, хозяйственных товариществ и обществ, использования эмблемы и другой символики СТД РФ (ВТО), своей собственной символики и фирменного стиля.

II. Порядок планирования и организации работы Отделения

2.1. Отделение организует свою работу в соответствии с полугодовыми планами работы и показателями деятельности, утверждаемыми Правлением Отделения.

2.2. Планирование показателей деятельности Отделения осуществляется с учетом взаимосвязи между распределением бюджетных ресурсов и фактическими или планируемыми результатами их использования.


2.3. Годовой бюджет, а также квартальные сметы доходов и расходов Отделения, утверждаются Правлением Отделения. КРК обязана проводить проверку годовых отчетов и годовых бухгалтерских балансов Отделения до их утверждения Правлением Отделения.

2.4. Планы и показатели деятельности Отделения на планируемый период, а также отчеты о результатах и основных направлениях его деятельности, представляются в Центральный аппарат СТД РФ (ВТО) по установленным формам и срокам.

III. Порядок подготовки и оформления решений Конференции, Правления Отделения, организация контроля за исполнением их решений
3.1. Порядок исполнения решений Конференции Отделения разрабатывается организационно-творческим отделом, вносится Председателем Отделения и утверждается Правлением Отделения.
Персональная ответственность за контроль по решениям Конференции распределяется между заместителями Председателя Отделения на основании специального Приказа Председателя Отделения, а также между членами Правления - на основании соответствующего решения Правления.

3.2. Проект повестки заседаний Правления Отделения, рабочие материалы к заседаниям разрабатываются организационно-творческим отделом Отделения под руководством заместителя Председателя Отделения, ведущего его работу в порядке, определенном Инструкцией по делопроизводству Отделения.

3.3. Рабочие материалы и проект повестки очередного заседания правления Отделения рассылаются членам Правления за 5 дней до заседания.

3.4. Заседание Правления Отделения оформляется протоколом. Ведение и оформление протокола осуществляет секретарь Правления – штатный сотрудник Отделения, в трудовую функцию (должностную инструкцию) которого данные обязанности входят. Протокол и решения, принятые Правлением, подписывает Председатель Отделения. Порядок оформления протоколов Правления и контроля над решениями Правления определены настоящим регламентом и Инструкцией по делопроизводству Отделения.
3.5. Решения Конференции и Правления Отделения доводятся до сведения членов Союза, состоящих на учете в Отделении, в порядке и сроки, определенные Правлением Отделения, но не позднее, чем через 15 дней с даты принятия этих решений.

IV. Порядок подготовки и оформления решений и поручений Председателя Отделения и его заместителей

4.1. Решения Председателя Отделения и его заместителей принимаются в форме приказов, распоряжений, протоколов, а также поручений.

4.2. Приказ:

4.2.1.Приказом оформляются организационно-распорядительные решения по наиболее важным и комплексным вопросам деятельности Отделения, кадровым и другим вопросам, отнесенным к компетенции Отделения.

Проекты приказов готовят и вносят структурные подразделения Отделения (далее - подразделения) по вопросам, находящимся в их ведении.

Проекты приказов по кадровым вопросам готовит специалист Отделения, ведущий кадровые вопросы, согласно трудовой функции, на основании соответствующих представлений или поручений Председателя Отделения и его заместителей.

Приказы подписываются Председателем Отделения или лицом, исполняющим его обязанности.

4.2.2. Ответственность за подготовку проектов приказов, их согласование с руководителями заинтересованных подразделений, курирующими заместителями Председателя Отделения, несут руководители подразделений, которые готовят и вносят проекты приказов.

4.2.3. Проект приказа и приложения к нему, завизированные исполнителем (на оборотной стороне полистно) и руководителем подразделения, внесшим проект, согласовываются с руководителями других заинтересованных подразделений, юристом или юридической фирмой, консультирующими Отделение, а также визируется курирующим заместителем Председателя Отделения.

4.2.4. Если в процессе согласования в проект приказа вносятся изменения, меняющие его первоначальный смысл, то он подлежит повторному визированию.

4.2.5. Проекты приказов печатаются по установленной форме и докладываются для подписи при необходимости с устной или письменной справкой, которая должна содержать краткое изложение сути приказа, обоснование его необходимости, а также сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем он согласован.

К проекту приказа в обязательном порядке прилагается указатель рассылки, подписанный исполнителем.

4.3. Распоряжение:

4.3.1. Распоряжением оформляется решение отдельных вопросов преимущественно оперативного и организационного характера.

4.3.2. Проекты распоряжений готовятся заместителями Председателя Отделения, руководителями подразделений, инициировавшими проведение совещания, или помощником Председателя Отделения по его непосредственному поручению.

4.3.3. Редакции поручений, содержащиеся в проекте распоряжения, должны быть согласованы с руководителями заинтересованных подразделений.

4.3.4. Урегулирование спорных вопросов по проекту распоряжения производится аналогично порядку, установленному для проекта приказа (согласно п.4.2.4).

4.3.5. Распоряжения подписывает Председатель Отделения или заместитель Председателя, давший указание о подготовке проекта распоряжения.

4.4. Протокол:

4.4.1. Решения, принятые на заседаниях Правления Отделения, Бюро Правления, Общественных структурных подразделений Отделения, на совещаниях у Председателя Отделения и его заместителей, оформляются протоколами в срок до 3 – х дней после даты принятия решений.
4.4.2. Организация совещания возлагается на структурное подразделение Отделения, к сфере ведения которого относятся обсуждаемые вопросы (ответственный исполнитель).

4.4.3. Представляемые материалы должны быть подписаны (завизированы) руководителями соответствующего подразделения.

Ответственный исполнитель обобщает указанные материалы и на их основе готовит проект протокола или предложения для включения в проект протокола в случае оперативного рассмотрения вопросов.

4.4.4. Проект протокола оформляется по установленной форме ответственным исполнителем.

4.4.5. Проект протокола, подготовленный на подпись с учетом обсуждения рассматриваемых вопросов и данных председательствующим на совещании, должен быть завизирован исполнителем, руководителем подразделения, подготовившего проект протокола (ответственным исполнителем), руководителями заинтересованных подразделений, а в случае подписания протокола Председателем Отделения, также заместителем Председателя Отделения, в сферу ведения которого входят рассматриваемые на совещаниях вопросы.

Визы проставляются на оборотной стороне последнего листа подлинника.

4.4.5. К протоколу составляется указатель рассылки, подписанный исполнителем, ответственным за его подготовку.

4.5. Распоряжениями и протоколами не могут оформляться решения о назначении, увольнении, наказании и поощрении работников аппарата Отделения.

4.6. Поручение:
4.6.1. Поручение Председателя Отделения или его заместителей оформляется в форме резолюции.

4.6.2. Резолюция может быть написана на документе или отдельном листе, который прилагается к подлиннику документа. В состав реквизитов резолюции входят следующие элементы: фамилия и инициалы исполнителя (исполнителей), которому направляется документ, предписываемое действие (указание о порядке и характере исполнения документов), срок исполнения, личная подпись должностного лица, дата подписания резолюции.

При необходимости даются указания по контролю исполнения поручения.

На документе, как правило, должно быть не более одной резолюции. Недопустимо давать по одному и тому же документу противоречивые указания и поручения или дублировать их.

В резолюции в качестве исполнителей указываются должностные лица, в функции (обязанности) которых входит подготовка решений по поставленным в документе вопросам.

Если в резолюции, содержащей поручение, предусматривается несколько исполнителей, то руководитель подразделения, указанный в поручении первым или помеченный словами «созыв», «обобщение» или «отв.», является ответственным и организует подготовку документа согласно резолюции Председателя Отделения или его заместителей.

4.6.3. Если исполнение документа требует решения различных вопросов, то резолюция может предусматривать поручения нескольким ответственным исполнителям, которые выделяются в самостоятельные пункты резолюции.

4.6.4. В резолюции могут быть указаны должностные лица, которым должен быть направлен данный документ (с поручением) для сведения.

4.6.5. При оформлении резолюции на отдельном листе указывается также регистрационный номер и дата документа, к которому относится данная резолюция, срок исполнения поручения, а при необходимости - должностное лицо (фамилия и инициалы), на которое возлагается осуществление контроля над исполнением документа.

4.6.6. Не допускается внесение поправок, изменений и добавлений в резолюции после их подписания.

V. Организация исполнения документов, постановлений, решений и поручений


5.1. Данный раздел определяет порядок исполнения поручений, содержащихся в решениях Секретариата СТД РФ (ВТО) и распоряжениях Центрального аппарата СТД РФ (ВТО), Постановлениях Конференции Отделения, решениях Правления Отделения, решениях Общественных подразделений Отделения, поручениях Председателя Отделения и его заместителей.


5.2. Исполнение документа включает сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта исходящего документа (протокола, письма, телеграммы) или внутреннего документа (приказа, распоряжения), его оформление по установленной форме, согласование, представление на подпись (утверждение) Председателю Отделения, его заместителям или руководителю структурного подразделения, подготовку к пересылке адресату.


Поручения, содержащиеся в приказах, распоряжениях Отделения и протоколах, доводятся до исполнителей путем направления им копии приказа, распоряжения, протокола (выписок из этих документов) под роспись на оригинале документа.


5.3. Подлинник подлежащего исполнению документа с поручением Председателя Отделения направляются заместителю Председателя Отделения, указанному в поручении (резолюции) первым, который организует работу по исполнению данного документа (поручения).

Подлинник документа с поручением (резолюцией) после рассмотрения заместителем Председателя Отделения направляется ответственному исполнителю.

В случае если поручение (резолюция) адресовано только заместителям Председателя Отделения, то заместитель Председателя Отделения, указанный в поручении (резолюции) первым, определяет ответственного исполнителя данного документа (поручения).

Если поручение дано заместителем Председателя Отделения, то подлинник документа с его поручением направляется ответственному исполнителю.


Если поручение (резолюция) Председателя Отделения или его заместителей адресовано руководителям подразделений, то подлинник подлежащего исполнению документа с этим поручение (резолюцией) направляется непосредственному ответственному исполнителю - руководителю подразделения, указанному в поручении (резолюции) первым, либо против фамилии которого стоит отметка «отв.».

Другие исполнители, указанные в поручении (резолюции), являются соисполнителями документа (поручения) и осуществляют подготовку соответствующих материалов по копии документа с поручением (резолюцией).

5.4. Ответственный исполнитель дает соисполнителям конкретные задания по подготовке соответствующих материалов с указанием сроков их исполнения. При необходимости для исполнения поручения (резолюции) он может затребовать материалы от подразделений, которые не указаны в поручении (резолюции).
Ответственный исполнитель персонально отвечает за качество исполнения документа (поручения), полноту и достоверность информации и соблюдение сроков его выполнения.

Соисполнители отвечают за своевременное представление ответственному исполнителю запрашиваемых материалов (предложений, справок, сведений, других материалов) и их качество.

Проект документа, представляемый на подпись Председателю Отделения, должен быть завизирован руководителями заинтересованных подразделений, а также заместителем Председателя Отделения, в ведении которого находятся рассматриваемые вопросы.

Проект документа, представляемый на подпись заместителю Председателя Отделения, должен быть завизирован руководителями заинтересованных подразделений.

Проект документа представляется на подпись вместе с подлинником документа (поручения), на основании которого он подготовлен, и другими необходимыми материалами.

На проекте письма (телеграммы) указывается фамилия, инициалы и телефон исполнителя, подготовившего документ, на лицевой стороне последнего листа письма (телеграммы) в левом нижнем углу.

При подготовке приглашений для участия в мероприятиях, проводимых Отделением, указываются в тексте приглашения фамилия, имя, отчество и контактные телефоны ответственных за подготовку мероприятия.

5.5. Исходящий документ, подписанный Председателем Отделения или его заместителями, передается специалисту по делопроизводству Отделения, где производится сверка соответствия текстов подписанного и визового экземпляров документа, его регистрация и подготовка к отправке либо рассылке, согласно составленному исполнителем указателю рассылки.

Если Председатель Отделения либо его заместитель внес при подписании в подготовленный проект документа исправления, то исполнитель документа должен перепечатать его с учетом исправлений и внести соответствующие изменения в визовой экземпляр документа.

Телеграммы принимаются специалистом по делопроизводству Отделения завизированными, подписанными, датированными и с отметкой о категории и виде отправления.

5.6. Если для исполнения решений Правления и Общественных подразделений Отделения, поручений Председателя Отделения или его заместителей требуется подготовка приказа, распоряжения, протокола, то ответственный исполнитель готовит проект подписанного экземпляра документа с визами согласования и указателем рассылки.

5.7. Сроки исполнения документов определяются руководителем, который дает поручение (подписывает резолюцию), исходя из сроков, установленных  центральным аппаратом СТД РФ (ВТО) и настоящим регламентом. Сроки исполнения документов указываются в поручении (резолюции).

5.8. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты резолюции Председателя или его заместителей.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

- без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «срочно», «весьма срочно» - в 3-х дневный срок, имеющие пометку «оперативно» - в 10 – ти дневный срок, остальные – в срок не более месяца;
- по запросам органов государственной власти и местного самоуправления – не позднее чем через 15 дней со дня получения;
- по обращениям членов СТД, поступившим в Отделение и требующим дополнительного изучения и проверки, - до одного месяца со дня их регистрации, по остальным обращениям – не более 15 дней. Обращения (письма) анонимные, бессодержательные, не поддающиеся прочтению, содержащие оскорбительные выражения, а также дубликатные (повторяющие текст обращения, на который дан ответ), как правило, не рассматриваются и по решению специалиста по делопроизводству Отделения списываются в дело. Запрещается направлять обращения членов СТД РФ (ВТО) и организаций на рассмотрение тем органам или должностным лицам, действия которых обжалуются;
- резолюции Председателя Отделения либо его заместителей «Прошу доложить», «Прошу переговорить» - в 3-х – дневный срок, если Председателем Отделения либо его заместителями не установлен иной срок.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего этому нерабочему дню.

5.9. При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя Председателя Отделения или его заместителя, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3-х дней до истечения этого срока.

О продлении срока исполнения документа ответственный исполнитель своевременно информирует специалиста по делопроизводству Отделения.

5.10. Сроки исполнения документов с пометками «срочно», «весьма срочно», «оперативно» не продлеваются.

5.11. Документ (поручение) считается исполненным, если проведены предусмотренные в документе мероприятия, рассмотрены по существу поставленные в нем вопросы и даны соответствующие письменные (устные) ответы или поставленные в документе вопросы решены в оперативном порядке. О результатах должно быть сообщено автору документа (когда это требуется по содержанию документа).
Запросы по исполняемому документу в организации и учреждения, а также промежуточные доклады о ходе исполнения, не могут являться основанием для признания документа (поручения) исполненным.

5.12. После исполнения документа специалистом по делопроизводству Отделения проставляется отметка об исполнении документа и направлении его в дело.

5.13. Исполнитель обязан в срок не позднее 15 дней после исполнения документа передать его специалисту, ответственному за делопроизводство Отделения, для формирования дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

IV. Порядок деятельности и взаимодействия подразделений Отделения при осуществлении возложенных на них функций


6.1. Руководство и контроль деятельности подразделений Отделения осуществляют заместители Председателя Отделения в соответствии с распределением обязанностей между ними.

6.2. Подразделения Отделения в своей деятельности руководствуются законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства, законодательством Свердловской области, Уставом СТД РФ (ВТО), настоящим регламентом, положениями о структурных подразделениях Союза и Отделения, приказами и иными актами Отделения, а также планами работы Отделения и Расписанием работы Дома актера.


Работники аппарата Отделения в своей деятельности руководствуются трудовыми функциями (должностными инструкциями).


6.3. Подразделения осуществляют свою деятельность в соответствии с перспективными и текущими планами работы, составляемыми соответственно на полугодие, а также Расписанием работы Дома актера, составляемым на неделю.


6.4. План работы подразделений Отделения формируется исходя из полномочий в установленной сфере его деятельности.

VII. Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности Отделения
7.1. Доступ широкой общественности, членов СТД РФ (ВТО) и организаций к информации о деятельности Отделения обеспечивается путем формирования соответствующих информационных ресурсов и размещения этих ресурсов на официальном Интернет-сайте Отделения.
Структура указанных информационных ресурсов определяется утверждаемым Председателем Отделения перечнем сведений.

7.2. Информационные ресурсы официального Интернет-сайта Отделения могут содержать информацию, не противоречащую законодательству Российской Федерации.

7.3. Сведения о деятельности Отделения для размещения на официальном Интернет-сайте готовятся подразделениями в соответствии с установленной сферой ведения и в порядке, утверждаемом Председателем Отделения.

7.4. Материалы для публикации на официальном Интернет-сайте Отделения направляются подразделениями на электронный сервер Отделения в соответствующую папку и в бумажном виде, подписанные руководителем подразделения и утвержденные курирующим заместителем Председателя Отделения.

7.5. Непосредственное размещение информации (файлов) на официальном Интернет-сайте Отделения работниками Отделения в трудовые функции (должностные инструкции) эти обязанности входят.
7.6. Систематическое информирование членов СТД РФ (ВТО), состоящих на учете в Отделении, и театральных организаций, осуществляется путем издания справочных и аналитических материалов, публикаций в средствах массовой информации и иными способами в соответствии с законодательством Российской Федерации специалистами Некоммерческого партнерства «Информационно-театральное агентство ДА (Дом актера)».

VIII. Фирменный стиль Отделения

8.1. Перечень элементов фирменного стиля Отделения:
- Соблюдение штатными работниками отделения в своей деятельности настоящего регламента и инструкции по делопроизводству Отделения, особенно в части порядка, особенностей и оформления документов, служебных писем при переписке как с российскими, так и с зарубежными корреспондентами;

- Элементы интерьеров Дома актера;

- Элементы традиционных режиссерских приемов при организации мероприятий Отделения и Дома актера;

- Цвета: вишневый и песочный, синий;
- Шрифт FreeSetlightCTT и Arial;

- Логотипы Отделения и Дома актера;

- Музыкальная тема (для музыкальных заставок на мероприятиях Отделения, в радио и телевизионных сюжетах, компьютерных звуковых заставок, эффектов);

- Фирменный бланк служебного письма формата А4;

- Фирменный бланк деловой записки форматов В4, В5;

- Бланк Командировочного удостоверения Отделения;

- Конверты (четырех размеров);

- Наклейки (3-х размеров)

- Открытка поздравительная;

- Афишный фон формата А3;

- Фон Театральной программки Дома актера формата А4;

- Фон для Информационного листка Дома актера формата А4;

- Бланк приглашения (на обороте - схема расположения Дома актера, ориентированная на Площадь им. 1905 года и на станцию метро, указание места парковки автомобилей);

- Бланк контрамарки Дома актера;

- Визитная карточка Дома актера (на обороте - схема расположения Дома актера, ориентированная на Площадь им. 1905 года и на станцию метро, указание места парковки автомобилей;

- Визитная карточка штатного работника Отделения;

- Бэдж штатного работника и участника мероприятий Отделения;

- Фирменная одежда обслуживающего персонала;

- Фолдеры (папки): деловая и представительская (праздничная);

- Бланк для особого документа (Благодарность, Приветствие, Диплом и т.п.) формата А4;

- Бланк удостоверения работника Отделения, общественника Отделения и уполномоченного СТД в первичных организациях;

- Сувенирный набор (театральная маска, ручка, зажигалка, брелок, календарь настольный, настенные и настольные часы, чайная пара, стакан для минеральной воды);

- Презентационный буклет (Историческая справка, концепция и миссия, технический паспорт сценической площадки Дома актера);
- Книга «О долгой дороге к Дому» А. Кернер (история создания Дома актера);

- Специальные буклеты к отдельным проектам и акциям;

- Презентационный плакат формата А1.

8.2. Организацию работы по поддержанию фирменного стиля Отделения и Дома актера; представление вариантов новых элементов фирменного стиля на утверждение Председателю Отделения, организацию системы мер по обеспечению соответствия повседневной деятельности Отделения и Дома актера утвержденному стилю и сложившемуся в обществе высокому имиджу «Дом, покоряющий сердца!» осуществляют заместители Председателя Отделения.
